111-20-7 2ع 1 . نلا لالالالا 


ظ 
تعلم البرمجة 
ظ 


بسم الله الرحمن الرحيم 

أصبحت دراسة الكمبيوتر الآن هى الشغل الشاغل للجميع و المطلب الأول فى جميع 
الشركات حين التقدم لأى وظيفة »و هو ما دعانى لمحاولة تقديم اليسير الذي يفيد 
الدارسين و غير الدارسين فى هذا المجال و قد ألفت شروحات فى عدة مجالات لخدمة 
هذا الغرض سواء أكان فيما يخص التصميم الجرافيكي أو تصميم المواقع و حتى 
الرخصة الدولية لقيادة الحاسب و هذا واحد من ضمن الشروحات التي قدمتها على 
الانترنت و هو غير مخصص للبيع. 


نبذة عن المؤلفة 


شيرين المصري خريجة كلية الآداب قسم الاعلام,صحفية سابقاً و الآن أقوم بتدريس 
الكمبيوتر فى بعض المراكز .و العمل الحر فى مجال التصميم و الترجمة.للمزيد من 
الشروحات الخاصة بمجال الكمبيوتر أو الاستفسار عن أى شيء يمكنكم زيارة الصفحة 
الجديدة لي على الفيسبوك 


56 صطاع مععمع طك/ مام»ء. |00 عع 2]. انالا //: كم خط 
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يعد برنامج 8/00 غ1/116:05014 من أفضل البرامج المكتبية إن لم يكن أفضلها على الإطلاق و 
أكثرها رواجاً و استخداماً من قبل الباحثين»و هو يتميز بسهولة استخدامه و توفيره لإمكانيات كثيرة 
يحتاجها الدارسون بل و المتخصصون لتوثيق المادة العلمية و تنسيق الكتابات بالشكل الملائم 
للنشرءو يمكن تحويل ملفات برنامج 8/00 إلى ملفات بإمتداد 508 و التي تعمل على برنامج 
:30م 80006 أو ,306ه: 8620034 و ذلك من خلال برنامج صغير متوافر على شبكة 
الإنترنت و يسمي م,ع6/2660 01ه. 


و الآن لنبدأ شرح البرنامج و كيفية استخدامه. 


7 فتح ملف جديد --> يمكننا فتح العديد من ملفات البرنامج فى نفس الوقت و تركها مفتوحة و 
لفتح ملف جديد نقوم بالضغط على /ياء/١‏ حل مااع أو نستخدم اختصارات لوحة المفاتيح 
(+1© و يلاحظ أنه يقوم بفتح ما هو موضح فى النافذة التالية: 


: 1 3 1 برنامج الوور. ل 500 
5 اع ]أجاء يم عامام 200-15 اماع آلا لماع أباع م كوم انوا ينانا أناملاقا عووم8 فيتتانا! عمم ع 


لك "| 
كش ع10ق5 


معمه0 3 


ع عوك عاصوا8ه كع ةامدمعء؟ عاطواتويم 
عون © 
عدمك لق 


ه١‎ 


حممء؟ معلا كع غذوام مع بزابة عامدمة5 أمعععم غ5مم وما8 أمعععم 
وملاكلت كع36امممع؟ 5عغ3امممعة 


12 5غ امدمع] به؟ جممع,عء 1 5 امممع1 ترمء.عء 0161 


31 كلدم ممم 


1 3 
0 ا ا | 5600 8 عاوهدة 


5قلمعاوع ككعمأكون8 انا كع 6ناطاعه,8 5م وم 
ماع 


> 05آ-ل0م 9 


كر | 9 3 5-0 كمه8قم0. [ن] 


كو امه 


1- 


كمه اق ام كع ممع يمآ 


م 10:10 8 8ه 
30111000 


» كسم .ء > © 8ه - | 


والبرنامج مصمم على أن يكون الوضع الإفتراضي له 4م©0نا006 81301 واهى صفحة 
البرنامج العادية و فى الجهة اليمنى مربع 0162316 نضغط عليه لفتح ملف جديد و في حالة ما إذا 
كنا لا نحتاج لفتح الملف الافتراضى و نريد فتح شيء آخر يمكننا اختيار ما نريده و يوفر لنا 
البرنامج نماذج جاهزة للاختيار بينها » ففى حالة ما تم اختيار ©عم0ا6/امع على سبيل المثال يعطينا 
البرنامج عدة نماذج و هناك إمكانية لتحميل ما نختاره. 
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لع ]عم عمم 


(لوأكعك قكضدك تعتحرب5) عمرماعبدمع 


مدتغةرهمرهه ##6مكمععةالا بزط عل احممم 
40168 بعدزو لدمامنه0 


زئعغه/ 28) عجر راجن :ومهدم 


- 


33 
د 


00/0 


200-15 لماع الا لماع أباع م ينا ينانا أناملاقا عووم فيتتانا! 


كع ةامرحمعء 1 عاطقاتةدم 


دعمماءبمع < عوبر 65 ِ 


كعغدامجمعة به؟ جصمععع 014 طاعروع5 365امممع1 لرمع.عء 0111 


غملمم 
معمع طاغدع /الا) ع مرماع تمع أوكةى) عمماع نامع برعمواا 
(10ع512 بمواععك عامم8 (مواكعل كأقدمامة 


0 17 


| 


عكناهكم) عمرماع تامع برعمواا 


(مواكعل ععععطاء لمق ع ا عرو 


ماع 
> 105-لل0م 9 
كمهم0 3 


5 ع 


عناط) عمماءع نامع بزعمهاا 
(مواكعك أاهءرما؟ 


عكناههم) عمماع نامع برعمماا 
(صواوءل 


عامام) عمرماعممع برعمواا 
(مواكعلك أاهمها؟ 


د 


صممام مق ة طفادملا/ مممام يسع _ ممماميصة لممدة وبحم ماص اط طاعثارية© لاعادمقا/ ممما 


”7 لفتح ملف من على الجهاز-->نقوم بفتح ملف محفوظ على الجهاز بالضغط على 
معم0خ مااع أو باستخدام اختصار لوحة المفاتيح 1+0 ٠‏ كما يوفر لنا البرنامج إمكانية 
فتح آخر الملفات التى تم فتحها من خلال الضغط على +معع86 <-ع][2 »فتظهر لنا الملفات 
بل و أيضاً المجلدات التى محفوظ عليها ملفاتنا كما فى الشكل التالي: 


مع عش عمام 


015ل لماعلا نمع اعم كوصاائةاا اتنا أناملاقا عووط يدانا عممم 


وععداه أمعععم 


مغة بزانا 
غ0 الال أومع رهجم ع أمطعدا؟ بمع لال كمطوواع ئلا 


بر 


“0 0ل,شرخ برنامق الوورداة036] تزالالاوماغأع11 مدع أمطدوا؟ بسع لالاهطدواعابط ا 


8 

ع 

خاص بداليا 

خاص بداليا١305هاصردنه0‏ اشل58ا/احاع ىعولا ات 
00/0 

5ه اماه 0 اضل58ا/ ا اع ىع ولاات 

كي 

كي 

ومناع ممع 

ومع عار ممم ع أقطدة!؟ بع لالتمطدة عابط 


ممغاكء0 
ممغاى ماشتهذا/ !اع اىء وتارات 


كمع ممناءه0 

كمع حصداءه 0 لشله5ا/ا-اعلدىء ولا اكت 
ومتاع ارمع 

ومتاع رمم علع| 


وغول زالا 


هرا اوم 3:/41م-» اشغل على فلاشتى و كورسات501ةا6 :| 


أده بزايا 
مغدم تزا/ال أومتاع عا همع ١‏ 


ع . زعمعدط/ده» . 58 | تعلم 


5 
هه سم 
جمدم المحاضرة 1 
مغده بزا/الأومتاعمار هدمع له طعها؟ بيع لخلا طكواع ألا 
م 


خوائد العشي حافي القدمين 
ع 


استتناءات 
خاص بداليا كك دهاوبده0اشل158/!- اعاىء 


تنكة هائم 
ع 


أهمه تامعععمع أرط 
خاص بداليا 305 هاصينه 0 اشلها5ا/ا-اعاىعولا اكت 


2 
خاص بداليا051دهامسه0 أشل158/!-اعاىع ونا ١‏ 


3 

خاص بداليا١5ك30هاصبيه0أشل58ا/ا‏ عاعاىىءولااكت 
مطلوب علافات عامة من الجنسين 

ع 

المحاضرة 7 

غ03 تزابال ومع مهمع لأمطادةا؟ بمع لال أمطعواع ١لا‏ 


كتاباتى 
لها 


(7)ظ..طع لرطآظرط” ظ..ط"ظتط"ظتظ+ ظر طقاظ رط طقاط 
05هه اميه 0 أشلةكا/ا اع لىع ونا ات 


(١اظ..ط©‏ درطأظرط” ظ..ط“ظتط"ظتظ+ ظر طقاظ ط*طقاط 
عامعماصههه0ا لشأاسكابة- اعامص | كم 


اك 


تكارع تصباعه0 أمععع ]8 أه بع طصصيام علط وئعععق نزاعاء أن © 
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”ا لحفظ ملف--> يمكننا حفظ الملف لأول مرة باستخدام 5ج 52306 خ-غااع أما إذا كان الملف 
محفوظ سابقاً نختار الأمر 06ج52ه3-ه0 )اع »كما يمكننا استخدام اختصارات لوحة المفاتيح 
0+5. 

” لإغلاق الملف--> يمكننا إغلاق الملف الذي نعمل عليه مع بقاء البرنامج مفتوحاً و ذلك 
باختيار ©1056 3ه )1ع »أو باستخدام اختصارات لوحة المفاتيح //ا+|46©»كما يمكننا إغلاق 
البرنامج بالضغط على علامة لا الحمراء أعلى البرنامج من جهة اليمين مثل أى برنامج 
آخر » أو باختيار +ع ج ء!ذ. 

”7 لطباعة الملف--> يمكننا اختيار أمر الطباعة للملف من خلال استخدام الأمر غماءم جم )زع 
؛ أو باستخدام اختصارات لوحة المفاتيح 1+6©ءو الآن شاهد معي الصورة التالية لتتعرف 


على إعدادات الطباعة. 
ا د 


ع العم عمم 


كم دك 1 
معمه 2 
- الحفظ ملفس> يدكتا حفظ الملف الأول مرة باستخدام ع طح ويا 


1 


ععغملمم 5 


0 غعنذملااءم0 10 لمع5 زر 
ددم جه عم 


- لطباعة 
امم ج عع ١‏ أو بامتخدام ع مه مبارين كع الع رهظ رعغمارم 


515 


اماع لا 
2 ممم 
كعوةه ااشغممم 


ع اناع ول ع المع عط غممم 
5600 8 ع/مق5 


م510 عم0 غممم ماعم 


...م 113 عه على مغمم برامه [ك] 2 
> ومددهم بق 
ل6:ااه) 515 
و 31] كممهن8م0 قن 
3 1,23 1,23 
5 


2 5 


لامع 0 وروم 


كمتوءةاا اهدمملةا 
الوم 318 عع للا 


غعع5 ,عم عودم 1 كا 


يشير قور انيد الأحمر فى الصورة السابقة إلى عدد نسخ الطباعة لل سقو السهم الأخضر 1 
الطابعة التى ستقوم بطباعة الملف و فى حالة اتصال جهاز الكمبيوتر بشبكة داخلية يمكنه الاتصال 
بالعديد من الطابعاتءيشير السهم الأزرق إلى الصفحات المراد طباعتها و يمكننا اختيار طباعة 
الصفحة الحالية فقط ‏ أو الجزء المحدد من الصفحة »أو تحديد صفحات بأرقام معينة»يشير السهم 
البرتقالي إلى طريقة الطباعة حيث يمكننا اختيار طباعة وجه واحد أو وجهان فى حالة ما إذا كنا 
نقوم بطباعة كتابءيشير السهم باللون الزيتونى إلى طريقة نسخ الورق فيمكننا الاختيار أن تكون 
كل الملف صفحاته متتالية فى حالة ما إذا كنا نطبع أكثر من نسخةعأو اختيار طباعة الصفحة 
الأولى من كل النسخ و ليكن عددهم ٠١‏ نسخة ».ثم الصفحة الثانية و هكذاءيشير السهم باللون الروز 
إلى اتجاه طباعة الصفحة فهل تريدها طولية أو عرضية»يشير السهم باللون الأخضر الفاتح إلى 
مقاس الطباعة و يمكنك الاختيار بين مقاسات كثيرة متفق عليها عالمياً فى الطباعة»يشير السهم 
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باللون اليننميني إلى الهوامش و يمكنك تحديد الهوامش التى تحتاجها يميناً و يساراً فى صفحتك:»و 
أخيراً يشير السهم باللون البني إلى عدد الصفحات التى تريد طباعتها فى الوجه الواحد فيمكنك 
تحديد اثنان أو اكثر كيفما تشاء. 

تنسيق الكتابات--> فى البداية للتعرف على كيفية التغيير من كتابة اللغة العربية إلى الإنجليزية أو 
العكس يمكننا استخدام اختصارات لوحة المفاتيح 166 81+51 و فى بعض الأجهزة لتغيير اللغة 
للإنجليزية لابد من استخدام الاختصارات السابقة من الجهة اليسرى للوحة المفاتيح»كما يمكننا 
تغييرها من شريط المهام بتغيير اللغة من الجزء الموضح بالسهم الأحمر فى الصورة التالية. 


7 7101131110 زم 11 11011311120 زم 1311216 1101131110 زم عت يا لع مجو تر جد رصمنا 
ع1 438,510 0 170111115 10 #الاع1/ 20,713 0 2701115 10 5الاع(ا 43,193 لقدمد نا لعدمدؤمان! نا 


00 1003 1 ذبلاعانا 235,983, 


لتغيير نوع الخط يمكننا الاختيار بين أنواع عدة للخط و المشار إليها بالسهم الأحمر فى الصورة 
التالية: 


لات حم 2 
ع عرق عمم 200-15 العا لقاع أبعم كومناأةاا ااانا عناملاقا عووم 15 عملم 


> دمع ةق 5 - . إل 
حة ا معو 35ممة مهد || اه الها > 419199915119199 بى ردءع مسد 14 101 


ع6قامعم يوه ده 
عومق8 7 1 ومنلوعط ...همك 106 أقدممل؟ ا ا :| د 0 ' 7 عغكقم 


1 ه | .ع* | . 7 3 ١‏ 
*64اء؟ نا | +وعايوو | * 2 2 
وماء تلع 3 دعاك 3 5 3 أموع 


! ترا 1 الل ةا‎ (101١ 


1 321 ١ 367 |! الإركة‎ 2140 ١1301221161108 


0 
2 


كثيرة متفق عليها عالميأ فى الطباعة؛يشير السهم باللون البنفسجي إلى الهوامش و يمكنك تحديد 
الهوامش التى تحتاجها يمينا و يساراً فى صفحتكءو أخيراً يشير السهم باللون البني إلى عدد 
الصفحات التى تريد طباعتها فى الوجه الواحد فيمكنك تحديد اثنان أو اكثر كيفما تشاء. 

- تنسيق الكتابات--> فى البداية للتعرف على كيفية التغيير من كتابة اللغة العربية إلى الإنجليزية 
أو العكس يمكننا استخدام اختصارات لوحة المفاتيح 1+5 و فى بعض الأجهزة لتغيير 
اللغة للإنجليزية لابد من استخدام الاختصارات السابقة من الجهة اليسرى للوحة المفاتيح:كما 
يمكننا تغييرها من شريط المهام بتغيير اللغة من الجزء الموضح بالسهم الأحمر فى الصورة 


7 لتغيير نوع الخط يمكننا الاختيار بين أنواع عدة للخطدو لمكي الها بالسن الأكثر في 
الصور ة التالية: 


قبا يدانه اول عاديا الخرى اشاارة من على الإلار لك و بكر ساق ملف للق قل سياد ريق 
بداخل |0306 000401 كما يمكننا تعيين حجم الخط الذي نريده باستخدام الأرقام المجاورة لنوع 
الخط .و للتراجع عن خطوة قمنا بها يمكننا الضغط على السهم الايسر المشار إليه بالسهم الأزرق 
فى الصورة السابقة »أو استخدام اختصارات لوحة المفاتيح 081+7© » و لنسخ جزء من الكتابات فى 
الملف نريد إضافته فى موضع آخر بالملف نقوم بتحديد الجزء المراد نسخه بالماوس ثم نضغط 
فيه و نضغط بذر الماوس الأيمن و نختار الأمر ع5354» كما يمكننا استخدام اختصارات لوحة 
المفاتيح للتسهيل و تكون بعمل النسخ باستخدام 08/1+0 و اللصق باستخدام /1+1/© » و قد نقوم 
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بإزالة النص من مكانه و لصقه فى مكان آخر باستخدام ذر الماوس الأيمن و اختيار الأمر 4١6و‏ 
نذهب فى المكان الذى نريد اللصق فيه و نضغط بذر الماوس الأيمن و نختار الأمر 6356»أو 
نستخدام الاختصار )(+11© للقصء و فى حالة ما إذا كنا نريد تحديد النص كله داخل الملف يمكننا 
التحديد باستخدام الماوس و هوو أمر مرهق فى حالة ما إذا كان الملف كبيراً»أو استخدام الأمر 


ااه عهاء؟5 من السهم المحاور ل غعهإء5 أقصى يمين البرنامج أسفل الأمر عع3ام86 »أو 
نستخدم اختصار لوحة المفاتيح 4/+1©. 


أوامر 6م4ا 


7 لجعل الكلام عريضاً--> يمكننا تحديد النص المراد جعله عريضاً فى حالة حاجتنا لإبرازه 
سواء لأهميته أو أنه عنواناً ثم نضغط على الحرف 8 أسفل نوع الخط أو نستخدم اختصار 
لوحة المفاتيح 6/01+8©. 

”7 لجعل الكلام مائلاً--> نقوم بتحديد الكلام المراد جعله مائلاً ثم نضغط على حرف االمائل 
اسفل نوع الخط ,أو نستخدم اختصار لوحة المفاتيح |+|80©. 

”ا لوضع خط أسفل الكلام--> بعد تحديد النص المراد نضغط على حرف () اسفل نوع 
الخط,أو نستخدم اختصار لوحة المفاتيح لا+|80©. 

7 لوضع خط فى منتصف الكلام --> بعد تحديد الكلام نضغط على رمز 6ج أسفل نوع الخط 
و نقوم بعمل هذا فى حالة كتابة سعر مثلاً فى أوكازيون 1 وول بن فال 

”7 لعمل حرف أو رقم أسفل الكلام --> نحتاج لكتابة أرقام اسفل الحروف فى المعادلات 
الكيميائية فمثلاً نقوم بكتابة وم نقوم بالضغط على رمز رلا اسفل حجم الخط. 

”7 لكتابة رقم أعلى الحروف --> نقوم بعمل ذلك فى المعادلات الرياضية حيث نحتاج لكتابة 
رقم الاس أعلى الرمز أو الرقم مثلآً 0/2 نقوم بالضغط على رمز 2لا أسفل حجم الخط, 

”7 لكتابة تنسيق معين تابع للبرنامج--> يتيح لنا البرنامج اختيار تنسيق معين للكتابة مثل 
التنسيق التالي: 


أاعغذ الا ا ذلا 


ويتم الاختيار بين أنواع عدة من التنسيقات الجاهزة بالضغط على السهم المجاور لحرف / 
بجوار رمز 02 كما يمكننا التحكم فى شكل الظل للكتابة فى هذا التنسيق و الوهج المحيط 
بالحروف . 

7 نقل تنسيق كتابة معينة إلى نص آخر--> نقوم بتحديد النص الذي نريد نقل التنسيق منه و 
نضغط على أداة نسخ التنسيق و هى الفرشاة المشار إليها بالسهم فى الصورة التالية و بعد 
ذلك نقوم بتحديد النص المراد نقل التنسيق إليهءو على الفور يتم تعديله ليصبح بالشكل الذي 
نريده. 
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اع عيش عمم 0-5لبر العا الا ألاع م كوصاأةاا لاي اتنا ؟ناملاقا عووم )155 عملم عام 


> يت ا 5 ا 1 
-- حك علو ععدمءه معدمعد 2/١ 1 ١‏ لكا كد بي يد م كم + 14> إلى رومم ادضم 2 اع 


ععنامعم ووه 


2 
عومققك 2 1ومتووعط ...نومك 1106 لقصممل؟ اا | الحكده | يا عأوقم 
+ معاء؟ ها | +وعايند ج] 91 كت ذأ اهدي 7 - 


وصتغاوع نا 0 لامقىووموم 9 ممع د لعقمطمنكت 


6 ا 1 ٠00‏ 8 0 ادك 01 قاط 9 1 3 لمر ٠ ١16٠ ١ ١15‏ 0١117ا‏ م 
لوضع خط فى منتصف الكلام --> بعد تحديد الكلام نضغط على رمز عع أسفل نوع 
الخط و نقوم بعمل هذا فى حالة كتابة سعر مثلا فى أوكازيون ٠٠١‏ بدلا من عهلا. 
العمل حرف أو رقم أسفل الكلام --> نحتاج لكتابة أرقام اسفل الحروف فى المعادلات 
الكيميائية فمثلا نقوم بكتابة رم نقوم بالضغط على رمز ,لا اسفل حجم الخط. 

لكتابة رقم أعلى الحروف --> نقوم بعمل ذلك فى المعادلات الرياضية حيث نحتاج 
لكتابة رقم الاس أعلى الرمز أو الرقم مثلاً 0/2 نقوم بالضغط على رمز 722 أسفل حجم 
الخط. 

لكتابة تدسيق معين تابع للبرنامج--> يتيح لنا البرنامج اختيار تنسيق معين للكتابة مثل 
التنسيق التالي: 


بادالا 0 ذلا 


و يتم الاختيار بين أنواع عدة من التنسيقات الجاهزة بالضغط على السهم المجاور 
لحرف /, بجوار رمز 2“: كما يمكننا التحكم فى شكل الظل للكتابة فى هذا التنسيق و 
الوهج المحيط بالحروف . 

نقل تنسيق كتابة معينة إلى نص آخر--> نقوم بتحديد النص الذي نريد نقل التنسيق منه 
و نضغط على أداة نسخ التنسيق و هى الفرشاة المشار إليها بالسهم فى الصورة التالية و 
بعد ذلك نقوم بتحديد النص المراد نقل التنسيق إليه»و على الفور يتم تعديله ليصبح 
بالشكل الذي نريده. 


0137 101011 1 


للا 0 


للك . 1ك ! 1 


لل + 7 


(,5.لا) لادتاومع ك3 | 1 :5ل]ملالا | 5 ]0 5 :ع0 


22 © 2301 


إليه بالسهم فى الصورة التالية و هناك إمكانية للاختيار بين العديد من الألوان»كما يمكننا 


كتابة كود اللون فى حالة ما إذا كنا نريد التعامل مع الألوان بالأكواد. 


اع ]ألاء رم عأمم 015ل العا لقاع ألاع م كوصناأةاا وععمعع ]عم كناملاقا عووم ع كم ممم 


: : جه - 7 9 52 5 5 
53 1201 ععومعهة ععومعممط 1< ا حههة | م م 14 > [ى زوه8) اليف 
ععقامع عو 


ل 
عومقط 2 1 ومتفوعط ...كدمك 1106 أقدرملر؟ > لل - 4 | ** .كا عطه - 11 2م 13 عدوم 
-عععة جز | عسي |2 01 م له-2 -24 1 1 و خة 


ومتقامع_ اه وعارة5 ممع مندمهمتت 


2 1171م‎ ١ 16٠ | الأترك1'‎ 2140 1 


جب عم 


مل ممعم ممع 5 11 [81]ك 6 ب« 


الخط و تقوم يعمل هذا فى حالة كتابة سعر مثلاً فى أوكازيون ١٠١‏ ؟ بدلاً من .مغلا 

-_لعمل حرف أو رقم أسفل الكلام --> نحتاج لكتابة إرقام اسقل الحروف فى المعادلات 
الكيميائية فمئلا ثقوم بكتابة رم نقوم بالضغط على رمز ,ا اسأفل حجم الخط. 

-_الكتابة رقم أعلى الحروف --> قوم بعمل ذلك فى المعادلات الرياضية حيث نحتاج 
لكتابة رقم الس أحلى الرمز أو الرقم مثا 06 نقوم بالضغط على رمز © أسفل حجم 


-._الكتابة تنسيق معين تايع للبرنامج--> يتيح لنا البردامج اختيار تنسيق معين للكتابة مثل 


؟لاعغ5لا51-10لا 11 


وايتم الاختهار ببن أنواخ عدة من التنسيقات الجاهزة بالضغط على السهم المجاور 
الحرف 4 بجوار رمز 7/(, كما يمكننا التحكم فى شكل الظل للكتابة فى هذا التنسيق و 
الوهج المحيط بالحروف 

-_انقل تنسيق كتابة معبنة إلى نص أخر-> تقوم بتحديد النص الذي نريد نقل النتسيق منه 
و نضغط على أداة نسخ التتسيق و هى الفرشاة المشار إلبها بالسهم فى الصورة الثاليةو 
بعد ذلك لقوم بتحديد النص المراد نقل التنسيق إليه.و على الفور يتم تعديله ليصيح 
بالشكل الذي تريده. 


تدم جوي اتن | سند عسي ويد عودم 


لس عد 6 2ه .هار" 92 
تغيير لون الخط--> يمكننا تغيير لون الخط بالضغط على السهم المجاور لحرف./ 
المشار إليه بالسهم فى الصورة التالية و هناك إمكانية للاختيار بين العديد من 


الألوان»كما يمكننا كتابة كود اللون فى حالة ما إذا كنا نريد التعامل مع الألوان بالأكواد. 


م 11:37 
2000 


«» ذأ مم 
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تغيير خلفية الكلام--> يمكننا تحديد الكلام الذي نريد تغيير خلفيته و الضغط على رمز 230 
بجوار لون الخط لتغيير لون خلفية الخط. 
البحث عن كلمة داخل الملف--> يمكننا اختيار الأمر 100 الموضح أقصى اليمين الخيار 
الأول»أو استخدام اختصار لوحة المفاتيح ]+|]©. 
استبدال كلمة داخل الملف--> نقوم باستبدال كلمة ما بالضغط على 861366 أسفل الأمر 
مطاعا. 
إزالة تنسيق الكتابات-->يمكننا تحديد الجزء المراد إزالة التنسيق عنه و الضغط على ذر 
3 أعلى لون الخط لإزالة التنسيق و إعادة النص للوضع الإفتراضي للبرنامج. 
تعديل تنسيق كتابات بالاحرف الكبيرة أو الصغيرة--> يمكننا اختيار كتابة الأحرف كلها 
كبيرة أو صغيرة أو تحديد الحرف الأول من كل كلمة ليكون كبيراً بالضغط على ذر 3./ 
أعلى لون خلفية الخط,. 

”7 تغيير شكل الرمز المجاور لعنصر جديد-- > و يمكن اختيار العديد من الأشكال مثلا النقطة 
أو علامة صح أو خطأ و ذلك بالضغط على الخيار المجاور لإلغاء تنسيق الكتابات. 

” لترقيم العناصر بشكل معين--> نضغط على الأسطر المجاور لها أرقام و المشار إليها 
بالسهم فى الصورة التالية للاختيار بين أشكال مختلفة للترقيم. 


“----52 2 
0 هم عع ]اعم عأمام 200-15 العا اماع أبعم كوم الوا وععمع ع ]عم أناملاقا عووم اع 155 عموم 


> لماع شق 1 3 1 - ات عت : : 7 
59 حذ 201 ععلمءه معدمءة ‏ 1 21 لك :- تك | حمة ا كم كه > 14+ [ى م6 ادام 

ععقامع: عو 3 ١‏ 
5 مطل +12 22 


عومقك 2١‏ 7 1 1 - 40-0 - 3 37 2 - 
معام جز ال ب 1ومالوعم أعقم5 ولا السك انلا 2 2 ثُ مه لك 


ومتغامع 


511171 161 بأرك1'‎ 14١ 3ك‎ ١1201111101 0 


7 تغيير خلفية الكلام--> يمكننا تحديد الكلام الذي نريد تغيير خلفيته و الضغط على رمز 
بجوار لون الخط لتغيير لون خلفية الخط. 

7 البحث عن كلمة داخل الملف--> يمكننا اختيار الأمر 100 الموضح أقصى اليمين 
الخيار الأول.أو استخدام اختصار لوحة المفاكيح ع+[)]©. 

7 استبدال كلمة داخل الملف--> نقوم ياستيدال كلمة ما بالضغط على ع136م88 أسفل 
الأمر لماع 

”7 إزالة تنسيق الكتابات-->يمكننا تحديد الجزء المراد إزالة التنسيق عنه و الضغط على 
ذر هه أعلى لون الخط لإزالة التنسيق و إعادة النص للوضع الإفتراضى للبرنامج. 

7 تعديل تنسيق كتابات بالاحرف الكبيرة أو الصفيرة--> يمكننا اختيار كتابة الأحرف كلها 
كبيرة أى صغيرة أو تحديد الحرف الأول من كل كلمة ليكون كبيرأ بالضغط على ذر 
وم أعلى لون خلفية الخط. 

7 تغيير شكل الرمز المجاور لعنصر جديد-- > و يمكن اختيار العديد من الأشكال متلا 
النقطة أى علامة صح أو خطأ و ذلك بالضغط على الخيار المجاور لإلغاء تنسيق 
الكتايات 

7 لترقيم العناصر بشكل معين--> نضغط على الأسطر المجاور لها أرقام و المار إليها 
بالسهم فى الصورة التالية للاختيار بين أشكال مختلفة للترقيم. 


1 


الل ]|4 م © »لال 


27 126 1250 ( 240023٠01١270 12101200119١ 118-117“ 12160 1514#“ 131100 110“ 


”7 محاذاة الكتابات--> يمكننا تحديد النص الذي نريده و اختيار المحاذاة لليمين أو اليسار او 
فى المنتصف و تتضح أشكال المحاذاة المختلفة أسفل السهم فى الصورة السابقة. 

”7 تحديد المسافة بين السطور--> يمكن تحديد المسافة التى نريدها بين السطور بالقيم 

الموضحة و المشار إليها بالسهم الأزرق فى الصورة التالية. 
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1 ع ]ءيق عامم 0-105ل0مر للدلنا لقاع أبعم كوصأاأةا/ا كععمعمع ممم ناملاقا عووم ]ع ك1 عم 


<] 
!!!1 إلا 
الا 
الا 


دق 


- ممع فق ات 1 2 50 5 أ 
ار ؟ 50١4١‏ > | 22 2 | .اج م خم > 14> (ى رمم ادام ال 
ععقامعم مزق ب 120186 ععومعهم ععلمممهة »5 35 
60 - 0 8 32 كنا 

ع ا بنجي د 1ومنقوعط ...عدم هل1 1 افق فا ** .> عط - 11 2م 1232 57 ع 55 


ومننامع_ أه وعارةك 3 مدوم لم 3 ممع 2 لتقههمتك 


7 010101010000107 1 


م 
3 


م 


001101017 111 1 


”7 محاذاة الكتابات--> يمكننا تحديد النص الذي نريده و اختيار المحاذاة لليمين أو اليسار 
او فى المنتصف و تتضح أشكال المحاذاة المختلفة أسفل السهم فى الصورة السابقة. 

”ا تحديد المساقة بين السطور--> يمكن تحديد المسافة التى نريدها بين السطور بالقيم 
الموضحة و المتار إليها بالسهم الأزرق فى الصورة التالية. 


1 


1 
00011901181170 1166 11514 11311211110 


ك2 
ٌ 
4 م © 6 


(5,لا) طادتاومع 3 | 1,378 :05مللا | 8 8 نعووم 


تلوين خط عرضي فى الملف--> يمكننا تحديد اللون الذي نريده لعمل خط عرضى ملون فى الملف 
و ذلك من الخيار المجاور مباشرة من الجهة اليمنى للخيار السابق»و يظهر الخط كالشكل التالى. 


عمل خط عرضى مع اختيار اتجاهه طولى أو عرضى--> يتيح لنا الخيار المجاور له اختيار خط 
مع تحديد اتجاهه و كذلك عمل تنسيق له بعد اختيار بالضغط عليه بذر الماوس الأيمن. 


لإضافة صفحة جديدة فى الملف--> نضغط اختصار لوحة المفاتيح م,ع+مع+2|1©. 
لحذف صفحة--> نقوم بالوقوف عليها ثم نضغط من لوحة المفاتيح عغهاء0 أو عع3م5اء83. 


أوامر غ,ع5م! 

”7 إضافة غلاف--> يمكننا إضافة غلاف للملف و ذلك بالضغط على 3866م /©010/6© من أقصى 
اليسار و يوفر لنا البرنامج الاختيار بين عدة أغلفة و التحكم فيها بالوقوف على الكلام و تغييره 
للنص الذي نريده و الوقوف على الصور و استبدالها بالصور التى نريدها. 
إضافة صفحة جديدة داخل الملف--> بالضغط على 0386 8/301 أسفل الخيار /ع/اه© 
©0386 
وضع مسافة فى الصفحة--> نستطيع عمل ذلك بالضغط على الخيار 1جع/0 5386 و الذى 
يقوم بترك مسافة كبيرة نوعاً ما أسفل الجزء الذي يقف عنده المؤشر. 
إدراج جدول--> بالضغط على رمز الجدول من أعلى 73016 تظهر لنا الخيارات الموضحة 
فى الصورة التالية: 
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ر يمكننا تحديد عدد خلابا الجدرل بلحب وود 
للمربعات التالية,»و بعد تحديد هكد الخلايا التى كع عع ]مم أناملاة ] عووم 151 تلنيكيها : 
نريدها للجدول نضغط على عاطةة غمعدما كليل سا ع لط 01 ا 
كما يمكننا رسم الجدول كما نشاء من خلال مقط اشؤرووك د5عمقطكدك ملت عورزم 

الخيار ©301+ /لاج0ءو يوفر لنا البرنامج 5995 تا 
إمكانية عمل جدول على الاكسل عو ذلك تت [][]ل] 
بالضغط على غ+662305866م5 اعع<«ع و الذي ظير الخط ا لالالالا 
كيت يدان اسل ارس ليه مدر 24 انالا 
نشاء و نكتب فيه البيانات التي نريدها ثم نغلق 
هلف الأفيق و كل سا شنا عله على الاقيق 
سيقوم البرنامج تلقائى باستدعائه فى الملف 
المفتوح لديناءأما 5ع1ا36غ >اءأل© فتوفر لنا 
عدة جداول جاهزة مسبقاً بأشكال عدة نختار 
منها ما نشاء و نقوم بالتعديل عليه. 


عاوع] 


عاطة1 510 


عاطة] أعكن1 


أو 2536 131 نلاق 0 


+ع 51لقعرم؟ إععيع 


5عاطة] عاء أن 
| 01/5 ) ملك 1 1 


توضح الصورة التالية جدول تم عمله على 
برنامج الاكسل 

الاسم الدرجات 

هايدي امتياز 


جيد جداً 
ميرنا 


ياسمين 


يوضح الشكل التالي نموذج لجدول من الجداول الجاهزة التى نحصل عليها من 361©5غ >اءأني© و 
يمكننا الوقوف على النص و تغييره ليصبح النص ملائم للجدول الذي نريد انشائه. 


تا اوإتزواف 5 لا 61301031178 5]اءل0نا؟ بناء لا عع68 011 

01000006 

103 0 لإأأئواعل/اأصلا 6032© 

214 3 ععغ1ام مراع 

120 7 لامع 8630 عامدالا 

121 114 عمعه11م) عموام 

210 2 غعغنا ]وما »01 
60001 

20 24 بإأأداعل/اأصلنا 0ع 

53 3ش ععع|1ام مراع 

11 3 لامع 30ع38 عام دالا 


2 . زعم دط/مهه . 158 | تعلم البرمجة | «ده . 202202 3ط- بعددك1 . لامها 


5+ 4 9 عع00116 عموام 
1+ 52 53 عأنا دما 01 


50 508 8 1052 
لإأمطه دع05ص]لام ممأعغ3 كنا ,10 ,033 كناما )اع :عع نامك 
و بعد عمل الجدول يمكننا الانتقال بين خلايا الجدول باستخدام المفتاح 730 من لوحة المفاتيح و هو 
يمكننا من التنقل بين الخلايا فى انفس اتجاه الجدول عفإذا كان الجدول لدينا باللغة الانجليزية و خلاياه تتجه 
من اليسار لليمين سيقوم الذر 7130 كذلك بالتنقل من اليسار لليمينءأما إذا استخدمنا الذر 51+12 
فسيقوم ذلك بالتنقل عكس اتجاه خلايا الجدول. 
” إدراج صف جديد فى الجدول --> يمكننا إدراج صف جديد من خلال الوقوف فى آخر خليه 
للجدول و الضغط على ذر 130ءقسيقوم بإضافة صف جديد و يمكننا إضافة العديد من الصفوف 
كما نشاءهو لتنزيل المؤشر أسفل الجدول نضغظ من لوحة المفاتيح على ذر 800 فيقوم يوضع 
المؤشر اسفل الجدول. 
”7 إدراج صورة-- > نختار الأمر 010/6 »و نقوم بتحديد الصورة التى نريدها من جهاز الكمبيوتر 
لديناءو بعد تنزيل الصورة فى البرنامج نضغط عليها »اعزاء +8180 و نقوم بتغيير إعداداتها كما 
نريد و ستوضح الصورة التالية تلك الإعدادات. 
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جم عمس جد م وموم مس مو م م 


ععمع عع :-و5م ونا 35 


كعاصنا 1305 51نا !11 


لغ عوداءام 5ج عباج5--> نقوم من خلال هذا ا 
الأمر يحفظ السورة على الجياز إذا كانت 9 4 8 
ادنك - 

غير موجودة و الملف ثم استدعاوه من :كدمتام0 عأكدم ‏ يق 
الاتترنت, لها |8 لو 
ع عربلءام عوموط--> و باختيارها نقوم ناكام المع 
بتَغْيد الضورة 3 اختيار ضنورة أخرى 0 ب 35 5316 
على الجهاة . .ع ]نالع زط عوصوطء 

1 . 5 1 منام1 

0 العم ]> بسب 8 هذا الخيار بربط ١‏ 11001 
الصورة بموقع انترنت أو ملف على الجهاز 8 : |٠١‏ عا83 مغ لمع 5 

4 و بالضغط عل هذا الخيار تفتح لنا النافذة 1 5 ..عاصلاءءمبرم 
التالية: 7 مق رع كضآ 

ع1 موللا 


11 تإنيكاقا 


306 > 


205110 ل ةق عجأ5 


تخ اك ص عق ©2 كه لكا لذ © 


لالانالال]ا 
لالالالالاا 


...ع انا أط غأق دوع 


س الأيم [ ]|[ ال الالالالالا 


:/اةام5ال مغ »ع1 


مم 22عع1 ععنامع 
ملاع 5878 أع نامع 


35م لاعننا ,50 4116 عم 1 ؤو(»اع--> باختيار هذا الأمر و فتح صفحة انترنت نلاحظ أن رابط 
ساحة الاتكزفف سيق قطيعه في ريط الوق 
أمعلاناء0ل ؤأط مز عع13م--> يمكننا هنا اختيار أى جزء داخل الملف. 


+2011 الاعلا 6غ063--> و يسمح لنا هذا الخيار بعمل ملف جديد و ربطه بالصورة. 
20311-15--> نقوم من خلاله برط الصورة بالبريد الالكتروني لنا و نحدد رسالة معينة يتم 
الربط بها. 
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«» >اصذاوعملاط عباودومع8--> لا يظهر لنا هذا الخيار الا بالضغط على ,انذاء +818 لصورة 3 
استخدام 1مذا]ءملإلامعها من قبل و يقوم هذا الخيار بإزالة الرابط الذى قمنا بتحديده سلفاً. 

مه1ؤمد 4+معوم1--> تقوم بإدراج تعليق نصي تحت الصورة مثل "رسم توضيحى" و نقوم بتعديل 
هذا النص إذا أردنا. 

غماهخ مرهملالا--> تقوم بتحديد اتجاه الصورة مع النص فتسمح لنا بتواجد الصورة بجوار النص أو 
أمام النصءخلفه,أو فى منتصف النص و يمكنك تجريب ذلك بنفسك. 

غ4 مه161أومم 0مح ع5126--> يسمح لنا هذا الخيار بتعديل قياسات الصورة بالارقام و كذلك تعديل 
موضعها فى الملف و محاذاتها مع النص. 

عمداءءام +وممممع--> يسمح لنا هذا الخيار بالتعديل على الصورة نفسها فيمكن من خلاله عمل 
انعكاس للصورة و جعلها مجسمة و كذلك يتيح لنا عدة خيارات أخرى و توضح لنا الصورة التالية 
مثال لهذا التنسيق. 
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]م مزاع--> باختيار هذا الأمر يفتح لنا الشكل التالي ء 0١١١00‏ ابمضمة 
و بالضغط على 60 يقوم بفتح أشكال موجودة فى :0 جل روع5 
البرنامج نقوم باختيار ما نريد منها. | 
و بالوقوف عليها بالماوس يظهر لنا لوحة الاعدادات ع 20000 
على بتر يليا عبت لزي الصوي؟ الى الود كين + مع ممه لومء,ع0686 ع0باكم1 
كما يتيح لنا البرنامج عمل تأثيرات مختلفة على الصورة من 

الخيار 5عع64 81/1561 »و يمكن كذلك عمل هذا 

الخيار مع أى صورة يتم إدراجها للملف. 


يظير ثنا الشافل العا لرحة إتدادانتا متقدية يكم عدائيا علطن 
الصور و تظهر تلك اللوحة فقط بالوقوف بالماوس على الصورة. 


ع اعم عامم 00-5ير لماع الا لماع أبعم كوص اناا كععمعع ]عم أناملاقا عووم 1051 جلنيائلقا 
قر > كصملعمره © 1 


> > عم زد 7 ١‏ هع وماءق8 ولا 31 51 > )8010 عاداك ام يا الج 

81 لاقمل و8 لمع وذ > كلع اع عساكام ( ١‏ + 000 4 # ا > زماه©6 و2 
+ سن جوم ص2 ممى 5 موللا ممالغنومم ١2‏ / 1 9 كيتنا 
قدا 1 ”ذو عمدم مملمعاءع5 3 > ع1 5 > عناملاقا معنا زم 2 4 2 9 > كمع 7ع عأأولغيهش 1 نامو 83 
52 “ايه 0 أكنازلم 


عه منلك6 9 


42 إدراج شكل فى الملف--> بالضغط على 6©5م523من أعلى فى إعدادات مرح وم| يفتح لنا مجموعة من 
الأشكال التى نختار منها ما نشاء و يتم استخدام بعضها فى عمل شروحات تعليمية مثل الأسهم و خلافه و يمكن 
تحديد لون الشكل .و كذلك لون الاطار الخاص به و سمكه من اعدادات الاشكال. 


2 . زعم دط/مهه . 58 | تعلم البرمجة | «ته . 202202 3ط- بعددك1 . انها 


3505 دععمعمع ]عم أناه' 


يوضح لنا الشكل المجاور الاشكال المختلفة التى يتيحها لنا 
البرنامج. 


5عم513 لمع15(ا لالأمععع] 

ك طن كارا 1٠‏ ل 69 © لكا ي* ٠.‏ لهذا 
010 10 ل ف .ل 

لجايلفا 


شا كاي 2 بمأأبا ل[ يكيكي١‏ 


كعاومهاع] 

(ق] (قك] (قد] (ه] (ك] رفك (كك] (تكا للكدا 

5م53 عأاكو8 

© 2 © و) © <> ذا ا ا ل © كذ 
للك 9 اسك هه ي طا ' 1ل لك 6 65 © 
١‏ تنك )) 1# هه 22 © انما 4١‏ © 0 لح[ 
0-0 02) 

كلالا0 كلق عاعوا8 

لك ألم <2] 9] جلك هزه حك و2 لزه نك ان رص 
ف نه اذ هنا < حص جد جه 4 جد 8 © 
6١‏ نك ره 

5م513 0هتأدنانطآ 

َو كات هاه ذلك 

قدا لاع 

كا اكه ها ى لي لكك لهل لهل ثم <> (©ه ادا 
ضاك اث © 8 © © جالع د 0 


”7 غمى جرو5-> يتيح لنا هذا الخيار استخدام مجموعة من () للع 9 2ع 
الأشكال الظريفة المعدة مسبقاً من الجهاز و يمكننا اختيار ما نشاء و تعديل النص المكتوب عليه و كذلك 
لون الشكل كما يمكننا الوقوف على الشكل المراد تغييره و الضغط بذر الماوس الأيمن عليه و استبداله 
بأحد الاشكال الأخرى الموجودة فى البرنامج. 


2 . زعمعءدط/دهه . 158 | تعلم البرمجة | «دمه . 2و032مطتدوط- عدده1 . اما 


يوضح الشكل السابق نموذج ل غ30 +5003 تم تعديل ألوانه و النص المكتوب بداخل الاشكال. 


© هه ع أاعيم عأمام 0-15 لمر اماع اا باع أبعم كوص انقلا كععمعمع عم أناملاقا عووم 
> ممنأدبوع ]7 + عمناءسندمواك يه + 5دم و0 [ه كم + عووءن 5 عاصفامع ميرت © 1 للألله - 2 8 عيضا ع > عودم يعبرمك | 
> امطورك 52 11 نت عغوم 1 + ” -عأممع ها 500111311 هر +2 حَ لالع عودم مواق 3 
2 عع زط0 هو« مق ممعم حَد 0 > )عطونلة عووم 3 ععمع ع اع ووم هذ 
5/1015 ؟عأممع يق بعلوءم كعاصنا كه 31 نالآ 5عاطة1 وعووم 


#أمطكمعع50 فك إشارقهكد كعمقطك متت عورزم علاطو 6 
ٍ 5 غم 3 6أوهع81 عووم د 


يوضح التدكل السابق نموذج ل ]3 غ]5003 تم تعديل ألوانهو النص المكتوب يداخل الاشكال. 


:وا --> يسمح لنا هذا الخيار ياستخدام الرسم البياني فى الملفو بالضعط عليه تظهر لنا 
الخيارات التالية: 


م 09:14 2 5 1 
وو - 0 5 تك دأ © ء ‏ ©2) بم 


توضح لنا الاشكال التالية نماذج متعددة لعمل الرسم البياني و باختيار احداها و الضغط على /0 يقوم 
بفتح ملف اكسل لدينا يحتوى على كل الكتابات و القيم الموجودة فى الرسم نقوم بتعديلها كما نريد. 


5< | 
2 وعأمع5 11 


| << 


4 لامعع026) 3 0801 2 /لا801 006 ت 821 
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يوضح الشكل السابق نموذج لرسم بياني تم إدراجه بدون تعديل أى بيانات. 
” غ580 ماعع2ع5--> تقوم بعمل تصوير لقطة للشاشة و تتيح لنا الاختيار بين عدة لقطات للبرامج 
و النوافذ المفتوحة فى الجهازءكما يوجد خيار داخلها يتيح يسمى ع0أممذاء م0عع56 يمكننا من 
تحديد الجزء الذي نريد التقاط صورة له من على سطح المكتب. 
> 8205 عن زناه [هن | ك يقر > بعووءح ل #لمتاءع مرن © أ 


> مخلره 11 [4 > عؤممع |3 8001611311 بر 


5 5 لا 
دق مم90 عد +برمع | >نعطدسلاعوظ [كغ] | ععمعرعع-وومن وهنا 


كنا 0ل ل الالا عاطاداتويام ِ- 


وذأممناء معع ىذ موق 


ما نريد منها لتضمينه فى الملف. 


”7 1 ناذاءعمن4--> نستطيع تحديد أى عنوان أو جزء من الكلام و ربطه بموقع انترنت أو ملف 
داخل الجهاز بالضغط على هذا الخيار »و عندما يفتح ملف ال 1/040 نستطيع فتح موقع 
الانترنت هذا أو الملف بالضغط على ذر الماوس الأيسر مع 1/©. 

7 /16306]--> تقوم بعمل جزء ثابت يتكرر فى أعلى كل الصفحات فى الملف و يمكن كتابة ما 


نريد فى هذا الجزء. 


و يظهر لنا عدة اشكال مختلفة من ال +306علا 
المختلفةة .بو التى يتيحها لنا البرفامج يمكننا الاختياز 
من بينها. 


1لع--> يمكننا هذا الخيار من كتابة نص - 


معين نريد ظهوره فى منطقة الهيدرءو يمكننا كذلك 
إزالة الهيدر متى شئنا بالضغط على ع/امممء8 
30م تحتها مباشرة. 

بعد اختيار ,0623016 غ[0ع نلاحظ ظهور شاشة يقف 
فيها المؤشر على الجزء الأعلى من الصفحة يمكننا 
إغلاقها بعد الانتهاء من كتابة الهيدر بالضغط على 
رمز لا أسفل رمز الاكس الاحمر لإغلاق البرنامج. 
و يظهر واضحاً فى الصورة التالية: 
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اعع 11 "اع يم عنام 00-5 


أقناوع 176 > عصلا عاناهصواك يش > كتردع عواناى [ف] ١كها‏ هوه كا 


1 
كنا 


د 


03 


و 
عفدا ممع 10 لا عم عدائة 11 ا 


0 . 2123 3 ط -2122 3 © 1 . تاباتتباير؟ 


[عنانا غأمعم دمل ما عمجز] 
1 


[عناتا غمع دسعمل عذن عم1”] 


1 011 مرمع؟ نع لوعن عرملط هنا 
: 'علوء نا 0ع ا 
6علوع ل عناملوع8 هق 
031160 عل0قعآ مغ ممنمعاء5 علاق 

1 


لاقتنا 
مهاه 


(كمدنااه)© عع1) علمداظ 


ا مز 


أدنامممق 


005 ول 
عو ووواده يكن بن خلال هذا الخيار إحباعة تن كيت أسقل الفناحة يقر رار لفائيا قر 
كل الصفحات و يتم التحكم فى النص و إزالة بنفس الطريقة التى نتعامل بها مع ال ,ع 30ه1ا. 
” »اه80 غ)ا716--> يمكن من خلالها إدراج مساحة ملونة تحتوي على كتابات نضعها فى الملف و 
نقوم بتعديل النص كما يروق لنا و يوضح الشكل التالى نموذج منها. 
كما يمكننا رسم مربع نص بايدينا من خلال 
الأمر »رهط اء+ /ياج0 أسفل النماذج المتاحة 17 ,148 1١1517171‏ 11715 017" ] 
لمربعات النص أو اختيار المزيد من الاوفيس. 5 :1!7)1.1121 115 تاءاء1 04 
11:20 تباط 1م "111417 
1117 71117ا] 000921174717 


001 "01 1,001 مالفا ]017 


1“ '1 "1ط 11/1 1“ لالط 


7 م63 مه0--> وهو أحد الخيارات 
الظريفة فى البرنامج تسمح لنا بتكبير حجم الحرف الأول فى الفقرة ليتجاور مع بقية الأسطر و 
إليكم مثال كى يتضح الأمر. 
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”7 1006 8 ع6غ03--> بالضغط عليها يمكنك الاختيار بين صيغ عدة لكتابة التاريخ. 
” 0034105ع--> تتيح لنا مجموعة من المعادلات الجاهزة برموزها المختلفة» نستطيع عمل إدراج لما نشاء 
منها و التعديل على القيم كما نشاء. 
كذ" كا ووو حم 
0 إلى عع ]زجاع ث عم 


> عصنا عاناأمصواك يش + 15دم عءزن01 [ينا أ بر > مع 


د مآااادسظ :١‏ 
011 01 دعق نر 
2م - 4 | 8 


1 


لمعرمع١1‏ 1 ادتصسمواق8 


اناك 3 01 لامأكمدمع] 
 7161- 2‏ 11 


2 +--14-د* ودين 


مع ,عع 0111 لامع كوه ا أقاوع عرملز 5 


مل ةناوع بجعلا أرعكم 1‏ ]1 


” 5اهطمملاو--> نختار منها الرمز الذي نريده و هناك رموز شائعة الاستخدام مثل رمز اليورو و 
العلامة التجارية و خلافه و يمكننا الضغط على 5[/6015 7/016 أسفل الرموز التى تعرض لنا 
للاختيار بين رموز عديدة تظهر فى الصورة التالية. 
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امات ا 
[ع| وهم عدمصا بوهم | مع03| :عدم بعاعه روطع 
ل 6 


أوامر ؛باملاج! عمجم 


7 16065--> نستطيع من خلالها اختيار ألوان محددة للصفحة »و هو خيار غير جوهرى فكل 
إعداداته يمكننا عملها من بداية فتح الملف. 
7 1/13815--> نقوم من خلالها بتحديد حجم الهوامش و نختار إما قيماً محددة سلفاً أو نقوم بتعيين 
قياسات معينة للهوامش حسبما نريد. 
+ كادعمه اك + مونامامعارن جا ا 
- داع لودل عمنا هاء - 52 قار 


اقحمملة ١‏ كا ١‏ 
2,54 :01م ه85 2 ١‏ 2.54 :م10 
3.18 غطونع ‏ ك2 3.18 فندكا 


لك 
1.27 :850010 ١ل‏ 1.27 
1.27 ططونظ ‏ فى 1.27 


2,54 :مم8 
1.91 تطأطونه ‏ لي 1,91 


2.54 :85016000 2 ١ل‏ 2.54 
5,08 غطونه ‏ فى 5,08 


2.54 بممغام8 
2.54:ع0أئأ1 0 2١‏ 3.18 بعلأكصآ 


اا كا 


”7 016434101--> بالضغط عليها نقوم بتعيين اتجاه الصفحة سواء أكان طولى أو عرضي. 
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5126--> نحدد من خلالها حجم الصفحة و هناك قياسات للصفحات متفق عليها مثل 83:84و أخرى 
تظهر قوع الصورة التالية. 


؟انالاا عونا لا | اك وأ 


١‏ و-1-©| 
1 94, 27 2 ع 21.59 


1100 
1 43.18 0ل 94, 27 


ادبت 1 
1 235.56 ل 21,59 


علاأناعع ع 
01 26,67 2< 111 18,41 


عا 
1 42 2 اا 29,7 


64 
21 1 7 29.7 1 


84 )115( 
25.7 111 2) 36,4 1 


(015) 85 
1 25.7 خخ 11 18.2 


5 0 عمرماعياوع 
1 24,13 ) الا 10,48 


!| لاءعهدمانة عمماعمدمع 
1 19,05 نا ون 9,84 


1 51285 أعموط عرواا 
5ل 0-->يمكننا من خلالها تقسيم الصفحة إلى أعمدة كما فى الجرائد و سيوضح الشكل التالي 
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”ع ا اقصاع 3 /الا--> 

نقوم من خلالها بعمل علامة 

مائية للملف سواء أكانت 1ق عون ع عم 5 
نس أو وصور جو يعر تبارة 
عن علامة لديها قدر من : 
الشافية توضع فى أوراق 
الشركات و المستندات 
الك لباو بكننا 
خاصة بنا من خلال اختيار 
الأمر مرم+ون© 


116 3 ملاع 3 نلا 


باختيار عإادا 1م 

36103116 يصبح الأمر ع]لاء1م عماع5 فعالا فنقوم بالضغط عليه و اختيار الصورة التى نريدها 
لتكون علامة مائية للملف. 

باختيار 11/36/7031 “767 نقوم بكتابة النص الذي نريده أمام م7 و نختار نوع الخط من +مزمع كما 
نختار حجم الخط من م512 و نختار اللون الذي نريدهءو باختيارنا للأمر 01380021 تكون العلامة 
المائية مائلة »أما الأمر 10:120+21] فتكون معه العلامة المائية فى وضع أفقى مستقيم و بعد انتهاء 


الاعدادات نضغط [©. 
” 1015ه» 8386--> نقوم من خلالها باختيار لون يطبق على جميع صفحات الملف. 
”7 5م8006 مععج6--> نقوم من خلالها بتعيين حدود للصفحة. 
الاختيار الأول 01006 يلغى امكانية وضع حدود للصفحةءأما الاختيارات التالية فتمكننا من عمل 
حدود للصفحة و نختار شكل الخط الذى نريد أن نحدد به الصفحة ثم نعين اللون الذى نريده و 

و كذلك ميبك انقو 
يمكننا اختيار خطوط 
بأشكال طفولية من 
+مءأما فى الجهة اليمنى 
فتعرض لنا شكل التحديد 
بعد تطبيق الخيارات 
التى حددناها »و يمكن 
الضغط على أحد 

ش الجوانب فى تحديد 
: ||| الصفحة من خلال نافذة 
:ما بزامصم تت ع العرض هذه لإزالته و 
مع همك عاهطلانا الاكتفاء بالجوانب 
الاخرى . 


2ل . زعمصدط/دهه . 58 | تعلم البرمجة | هدمه . 2و 2مطدط- تعدده1 . تيص 


كما يمكننا الاختيار من 0غ /إامم8 ما بين 
عدة خيارات: : 
عع ال 1 عادطالالا 
لعن عاوطنالا--> التطبيق على كل سس 
الملف لزامه عوهم غومع - ممقاعع5 ولط 
١‏ عوةمغ55 +معع2ع أأذ - ومناءع5 دزط1 
ممه وذأط1--> التطبيق على جزء د 
معين نقوم بتحديده بالماوس. 
لإامه ععدم ؤوماع - 1ع هو وزط1--> و تعنى جزء معين فى الصفحة الأولى فقط. 
38م ؟5(أعا أمععءاه |أث- دروأغعه5 وأط1 --> و تعني هذا الجزء فى كل الملف عدا الصفحة 
الأولى(فقط تكون الغلاف). 
1 --> و تعنى المسافة التى يتم تركها فى بداية الفقرة ع,40ع0 أو فى نهايتها ,]84 جرب ذلك 
بنفسك حتى تلاحظ الفرق. 
8--> نقوم من خلالها بتحديد المسافات المتروكة بين الفقرات و هناك إمكانية لوضع مسافة 
محددة قبل الفقرات و أيضاً بعدها. 
+6 0ق لالا8 درس 1وه60--> نقوم من خلالهم بتنسيق وضع الصورة بجوار النص أو أمامه كما نشاء 
و لابد من الوقوف أولاً على الصورة حتى يتم تنشيط هذا الخيار. 
مج اام --> و تعني محاذاة و نقوم من خلالها باختيار محاذاة الكتابات للصفحة أو للهوامشء كما يمكننا 
من خلاله اختيار الأمر 1065ا106/ا6 و الذي يقوم برسم شكل شبكى على الملف نستطيع من خلاله 
تحديد أماكن اشياء معينة و تنسيق المسافات بينها. 

4 036 --> يكون هذا الأمر نشط فى حالة 
الوقوف على صورة و نستيطع من خلاله تدوير الصورة 
حول محورها كما يمكننا عمل ذلك بالوقوف على الصورة 
الصورة المجاورة. 


أوامر وع١ع/ع61‏ 


”7 0685© 04 1316--> يمكن من خلاله إدراج فهرس للملف و يوضح الشكل التالي 
نموذج لفهرس جاهز يمكن التعديل على الكتابات فيه. 


5ع 01 م131" 
(1 اءعناهء|) ءلأذا اعأمعطء ءوميز1 


(2 اعنعا) ع1 ععأمقط عملبزا 
(3 اعبعا) عا مععأمقطء عملبا1 


(1 اعبهء|) ء11أأ اعأموء عميرز1 
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(2 اعنعا) ع1 ععأمقط عملبزاة 
(3 اعبعا) عأ ععاأمهطء عمنا1 
7 6008006 +عوم|--> و هى المستخدمة فى توثيق الأبحاث حيث تضح رقم بجوار الفقرة أو الكلمة 
المندد ةو تعظلى لقن الرك اقل االصرفحة الأكر قر النقذاي الحلتين جلت هكم السطرية و النولق دو يكرة 
البيانات الأخرى المستخدمة فى التوثيق. 
”7 06 كمع +,عوم1--> تشبه كثيراً سابقتها و الاختلاف أن هذا الخيار يعطيك امكانية لكتابة ملاحظاتك 
اسفل الملف كلدو كين السقطة ال يك الكتارة فيها. 
”7 34100 غمعوم1--> نقوم من خلالها بإدراج اسم مرجع تم إضافته سابقا ليتكرر أكثر من مرة فى 


لاع ا لاع باع جا اا 
5 توضح السورة المجاررة اسم ات واعد موجود ف 500125 13039 لهم ْ 
فى البرنامج »و لإضافة مرجع إضافى - نلاع مم بعارنك وأ 
نختار الآمر ع10ل00؟ لاع 800 » و نقوم بملىء بيانات المؤلف »و > لإحامهىوهناطز8 لرؤاً 
اسم الكتاب.دار النشرءو سنة النشرءثم نضغط على )| 0فيتك تسجيلها ١‏ ووو م 
كمرجع ليس فقط للملف الذي نستخدمه الآن و لكن بمجرد فتح ١ ١‏ (2014) 
البرنامج يمكننا استدعاء هذا المرجع لذكره فى أي ملف آخر. 


أ ...]ع لامطعء واط ززع لا للم ج 1 
عع]ناه5 عأوع0 


ل#قلسيوهعيهوها عنام 06 عم/1 
مالع لقع فرعم عم ولاعزع لإحامقءووناط8 
] 01لاناق 


؟مطاناة عذه,ممره0 [ أ 
-111 


ِ 


لادام1083از8--> بالضغط عليها يتم إختيار شكل التوثيق الذي نريده و يتم تطبيقه فى الملف المفتوح 
بالبيانات التى تم إدخالها فى 61236100 


الك © دك ورا 
.(12,14,18 .مم) 2010 0 اهنا أز50مءغآ/ا/ ,لاد 3صطاع .5 صا .2010 لملا غ5011م2ء 1/ا .(2014) .5 ,لإمكمقصاع 
.عكنامط عمتطذأاطنام »انمع طواع :مزه 
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”7 ععمعرعغع- 02055--> يمكن من خلالها اختيار تعليق تم إضافته أسفل صورة أو جزء تم 
إدراجه للإشارة لمرجع فى أسفل الصفحة و خلافه و يتم اختيار ما تريده و بالضغط عليه يظهر 


5ع ]لاع +0 3016 غمءوم1--> يمكن من خلالها عمل جدول يحتوى كل ال 03061065 المذكورة فى 
الملفه عويكتم التحكم فى خيارائها كما نشاء. 


11 


رسم لوصيحي :١‏ )72 

رسم توصيحي ؟: )72 

رسم لتوضيحي 75 7201 

رسم لوضصيحي 5: )720 

رسم توضصيحي 5: 72001 
ومع ننه عووم عه لمع نوما عامناءعميزط عونا [97] دمع طونام عوقم بناما5 |97 
مع طمهنام عوقم موناة #طونع [7] 


رسم توضيحى | :ا1980 
ععطوده مد اعذا علنكم1 [7] 


عه [ هع 
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5+1 1/131--> يمكن من خلال هذا الخيار تحديد كلمة معينة باستخدام الماوس و نضغط على 
مع فتظهر الشاشة التالية 


عع آلاعيم عمم 0-15ليم لماع اا اماع آباع م كوس انوا دععمعمع ]عم أناملاق ا عووم 105 عممكم 


ا _- 
ع 150 عغوهمنا لها أماة1 عغةكمنا > لماع ممم بعايؤك حا > عأممخممع عاد قم عامة1 6غدهمنا !كا 
ينك 105 1ع 105 نيتنا 


اع 100 غرع 105 ان ٍ دع ]ناوا 1ه عاطة] أرعكم1 7 ط 9 5عع]ناه5 عوهوةالا 1 - 0م أرعكم1 يا > 1# 00ح مق 


3116 آ/ا 


05 عاطة1 


ع 
ععمعع أع١-ؤوم‏ 0 9 ممامقء > لإحامهعوهناطا8 نول > ممنكوغ كعغهلة مهلك كا عتمجتموع > ولمع أممع) 


ناع 100 كمه مق لإاامقىوه آاطأ8 بت كمملأةغنت0 0 05 ممع كأمعغمم أن عاطة1 


11 21 ٠ .1]001019:01115131015:101110110015: 1 011531101155111 101113177500+ 


1 اعدع) ءاغ8 «عءغمهطء عميز1 ...| بس 
1 4 مرهحاء عجري 2525555 : 
(2 اعبدعا) 661 مامه عميز؟ .. 
(3 اعبععا) ع8 عع أموطاء عميز . 


(1 اعدع ا) ءواء8 «ءغمهطء عميزآ ... :عمو عع +دوومى 3 


عومج +أمعىده (© 
عودة: عوده )2 
عل قووامه8 


عامتااناى قد نمق ناملا غ0 مد معمه دبزهأد »مط وماوأل كلط1 
.كعجاع عاع0ما 


صف ] 0 قغد] ل ككب] 


(2 اعبدها) عاغ6 معأمما عمباة 
(3 اعبوعا) ع8 ععأمهء عمبل1 


”د م1000 +10561--> و هى المستخدمة فى توثيق الأبحاث حيث تضح رقم بجوار الفقرة أو الكلمة 
المجددقه عط _نفى_ ال قه سفاك الصفحة لذى اسه للكثلب المقتى منة هذه المعلممةقم الممُلف يم يقة 


ع 8 


نقوم بكتابة المسمى الأوسع و الأشمل للجزء الذى اخترناه أمام الخياررم+0ءطنا5 
و نلاحظ أنه يتم إدراج بعض العلامات فى الصفحة »كما هو موضح فى الشكل التالي: 


3 


277١12671 ا|1257‎ ١2401 ١23001220121020 


« 270 -1/131-->٠يمكن٠من-خلال-‏ هذا الخيار٠إدراج٠بعض-العلامات.فى٠‏ الصفحة-:كما. هو-.موضح-فى. 


الشكل-التالي:]؟ 


و كذلك يمكن إزالة هذه العلامات باختيار/ا2|ام015 2 5مهغمج مااع 
و نزيل العلامة صح من أمام الخيار 3615م عماغ36ممءه6 |31 /لاهمط5 


”7 “اع 10 غمرعوم1-->بالضغط عليها و اختيار اوك يظهر لنا ما قمنا بإعداده فى 1/1361 
لمع سابقاءكما هو مبين فى الشكل التالى. 
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5 


الة نمامطك عماءغغقمعم6 ياروم : مازع ٠‏ 56 


أوامر يياعزياع 


7 :2522 كوي نستطيع من خلاله استخدام بحث الانترنت عن موضوع 
معين فبمجرد الضغط على هذا الخيار تظهر لنا النافذة التالية فى الجهة اليسرى من 
البرنامج. 

و يمكننا كتابة عنوان البحث فى مربع النص أسفل 80 اع,3ع5 و الضغط على السهم 
الالشتير ليقوم يغلي البحك و فى خلال ثانيةا واحدة كظير تائم البحث قنا هو رضم 


(1540000 01 1-10) ودتق ده 
باعل 
لاما 
كع أ دامحدوع] ووتكعل- لاعن 4 

... نماذخ بحاهزة لتصميم < 
عأطقىق مذ دادتاومع (2ه410) 
وروادع0- لاع +0 ومن دادمو 
تماذح جاهزة :5وه3امممعة؟ 
لتصميم مواقع الإنترتت 
,51/512115 :5غ أنام م0 ] 
... لاعع1) رمعل 
؟أأوداع/002 دما لامع . 02م . الالالالالا 
نماذخ اختبارات احياء 
... لمم امم - ك1 
- تماذح اختبارات احياء 1877 
.لعولاقة غ3 0دو ادهل 
5 تماذج اختبارات احياء 2757[ 
ومامذحه عا85 عع5 غ3 لعذومط 
,لعرقلامهة عع ارااع5ه 
الع مار ع1 تم , لع دجاه . الالثانانا 
نماذح اختبارات احصاء 
قديهه ... 
- تماذح اختبارات احصاء قديمه 
إل سس يس لايس ا اج لس م م أبس عم إل 


...5811/1625 ناملا مأ 03125منا أ 45 
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” غأصنم لرمثالا 
يمكننا معرفة عدد الكلمات فى الصفحات التى نقوم بتحديد النص 
بداخلها من خلال هذا الخيار. و كذلك عدد 
المسافات ٠‏ و الفقرات و غيره كما يظهر فى 
الشكل المجاور. 


5ع لمع لمق دعأ موطوم روعغامطاءاءة علناك10 


” “#وتتاترقءع 8 عوذااعم5-->يقوم بعمل الاختيارات المتاحة للاخطاء الاملائية و النحوية »و 
يوضح الشكل التالي عدة خيارات يقدمها البرنامج لكلمة قد تكون خاطئة. 


5ةأأةىنام 35!ا لاعقع 
072231 3 قلا 
وغكناز وعأنن وا 
.538||35 ا ع0 


”7 51366م3ق1-->يقوم بترجمة الملف. 


”7 017711 الاءلم-->يقوم بإدراج مكان لكتابة تعليق نصى. 


اع 
كةاالععييم كِها مععء 
5م220 د عا 
وكديط وعزمت ها 
.ك5ةالوأوط دا ع0 
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أوامر بيع ذا 


عانجع 


تقم بإظهار مسطرة أعلى الملف و فى الجانب الأيسر و ذلك لتسهيل محاذاة الكتابات المختلفة داخل 
المستند, 


615 


تقوم بإظهار شكل شبكي فوق الملف يمكن من خلاله تعديل موضع بعض العناصر و بإخفاء علامة 
التحديد أمام أياً من الخيارين يختفى من الصفحة و لإظهاره مرة أخرى نعيد تحديد هذا الخيار. 


عليها بذر الماوس الأيسر تظهر لنا عدة خيارات منها 01610021 1+0 800 و الذي يضيف الكلمة إلى 
قاموس البرنامج بحيث لا يظهر لنا خط أحمر تحتها مرة أخرى عند استخدامه و ذلك فى حال إذا كنا 
متأكدين أن الكلمة مكتوبة بشكل صحيحءأما إذا اكانت غير صحيحة فيقدم لنا البرنامج عدة خيارات نختار 
منها ما نراه صحيحاً للاستخدام فى هذا السياق. 

فى حال ظهور خط أخضر تحت الكلام فهذا يعنى أنه هناك خطأ نحوى فى هذا الكلام و قد يكون هذا 
الخطأ فى علامات الترقيم مثلا تركنا مسافة زائدة قبل أو بعد العلامة فندقق النظر جيداً و نقوم بتعديل 
الخطأ. 


2 . زعم دط/مهه . 158 | تعلم البرمجة | «ته . 20202 3ط- بعددك1 . انها 


